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INSTRUCAO NORMATIVA 12/2016

Estabelece diretrizes para o Processo de Atribuicao de aulas/classes aos Professores
Temporarios - Ocupantes de Funcao Atividade

A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura e o Conselho Municipal de Educacao,
nos termos da Lei 2.207/99, e tendo em vista a dinamica do Processo de Atribuicao de Aulas
e/ou Classes e a necessidade de garantir direito e oportunidades a todos os docentes,
assegurando os principios de legalidade, impessoalidade e imparcialidade nos atos
administrativos, instrui:

I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura constituiu uma Comissao
composta por 02 (dois) Supervisores, 05 (cinco) Diretores das Escolas Municipais, 04 (quatro)
Professores das Escolas Municipais, 01 (um) membro representante do Conselho Municipal
de Educacao indicado pelo Presidente e 01 (um) Orientador Pedagogico competindo a esta:

1 - Elaborar a Instru¢ao Normativa para o Processo de Atribui¢ao de Aulas/Classes;
2 - Atribuir classes e aulas durante a atribui¢ao inicial;
3 - Analisar e concluir registros de desempenho dos docentes.

Artigo 2° - Para participar do processo de atribui¢ao e ministrar aulas, o docente deve
constar da lista de classificagao do Processo Seletivo e ter a seguinte habilitagao:

I - PEB Educagao Infantil: Habilitacao Especifica em Educagao Infantil: de Nivel
Médio na modalidade Normal ou Nivel Superior;

II - PEB I: Habilitagdo Especifica: de Nivel Médio na modalidade Normal ou Nivel
Superior;

III - PEB II Educagao Especial: Habilitacao Especifica: de Nivel Médio na modalidade
Normal mais Licenciatura Plena em Pedagogia com especializagdo na Area Especifica e ou
Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitacao na Area Especifica de atuagao;
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IV - PEB II: Habilitagdo Especifica Plena na area propria ou Formagao Superior em
Area Correspondente;

V - Intérprete de LIBRAS: Habilitacdo Especifica: de Nivel Médio na modalidade

Normal ou Licenciatura Plena em Pedagogia e Curso de Aperfeicoamento em LIBRAS com a
carga horaria minima de 180 horas.

IT - DA ATRIBUICAO

Artigo 3° - No ato da atribui¢do o docente devera, obrigatoriamente, apresentar os
seguintes documentos originais sob pena de nao serem atribuidas classes/aulas:

1 - R.G. ou Carteira Nacional de Habilitagao.

2 - Diploma ou declaragao de conclusao de curso contendo a data da colagao de grau e
historico.

3 - Comprovante com horario das aulas que ministra, declarado pela direcao da
Unidade Escolar, em papel timbrado com carimbo e assinatura da direcao.

4 - Professores de Educac¢ao Fisica devem apresentar o CREF (dentro do prazo de
validade).

Paragrafo Unico - No ato de atribuicao de aulas, o docente devera declarar o horario
da outra atividade técnica ou docente para analise, devendo regularizar sua situagao no prazo
maximo de 10 dias Gteis a partir do 1° (primeiro) dia de efetivo exercicio, sob pena de perda da
aula/classe que lhe foi atribuida.

Artigo 4°- Na atribuig¢ao inicial a indicagao da classe sera de competencia do Diretor
da Unidade Escolar, que levara em consideragéo o perfil do docente em relagao ao ano/série.

§ 1° - O docente podera escolher apenas o periodo e a Unidade Escolar.

§ 2° - O Diretor observara o Horario de Trabalho Pedagogico Coletivo para quem
acumula cargo/fungao.

Artigo 5° - Fica vetado ao docente ter atribuidas aulas em outra Unidade Escolar, se
nao estiverem esgotadas as aulas na primeira Unidade Escolar de op¢ao, no mesmo periodo.
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Artigo 6° - A atribuicdo far-se-a sem quebra de blocos por periodo, exceto:

1 — quando forem atribuidas como Carga Suplementar, para completar o limite de aulas
do docente Titular de Cargo;

2 — em segundo momento, na mesma atribui¢do, quando nao houver candidatos
habilitados com compatibilidade de horéarios.

Artigo 7° - As atribui¢des poderdo ser realizadas por meio de procuradores munidos
de instrumento de procuragao com firma reconhecida e poderes especificos.

Artigo 8° - O processo de atribui¢ao de classes/aulas para docentes afastados por
licengas (satide, gestante e adotante) obedecera aos seguintes critérios:

§ 1° - E assegurado o direito de escolha ao docente Ocupante de Fun¢ao Atividade
licenciado nos termos do Artigo 78, inciso III (licenca gestante e licenca adotante), da Lei
2.207/99, somente podendo assumir a Carga Horaria quando do término da licenga.

§ 2° - O docente Ocupante de Fungao Atividade licenciado para tratamento de satide
nao podera participar da atribui¢do de aulas/classes, sob pena de ter cessada a licenga e ser
promovida sua responsabilidade, de acordo com o Artigo 81 da Lei N° 2207 de 16/06/1999.

Artigo 9° - As atribui¢des obedecerao aos seguintes critérios:
1 - Titular de Cargo da Rede Municipal, para atribui¢do de Carga Suplementar;

2 - Ocupante de Fung¢ao Atividade admitidos, com sede de frequencia da disciplina na
Unidade Escolar, para aumentar sua carga horéaria (o proprio Diretor atribui);

3 - Candidatos a admissao classificados no Processo Seletivo.

§ 1° - As atribui¢des do segundo semestre da Educac¢ao de Jovens e Adultos também
devem seguir o paragrafo anterior.

§ 2° - As atribuig¢des far-se-ao em nivel de Municipio para a atribuig¢do inicial, exceto
para as Instru¢des Normativas especificas. As demais atribui¢des durante o ano letivo deverao
acontecer em nivel de Unidade Escolar, sendo atribuidas pelo proprio Diretor desde que o
docente tenha sede da disciplina na Unidade. Nao havendo interessados, as aulas serdao
oferecidas em nivel de Municipio.
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Artigo 10 - A cada conjunto de horas aulas em atividades com alunos corresponderao
horas de trabalho pedagogico na escola (HTPE), horas de trabalho pedagogico coletivo (HTPC)
e horas de trabalho pedagogico em local de livre escolha (HTPL), nos termos do Anexo IV da
Lei 2207/99 retificado pela Lei N° 2.283 de 09/05/2000, pela Lei Complementar N° 159, de
08/12/09 e alterado pela Lei Complementar N° 190, de 09/10/2012.

Artigo 11 - A carga horaria maxima possivel no cargo/fungao sera de 40 (quarenta)
horas semanais incluindo as HTPEs, HTPCs e HTPLs.

Artigo 12 - As horas de trabalho pedagodgico na escola (HTPE) devem ser organizadas
de maneira a ndo ultrapassar trés por periodo.

Paragrafo Unico - As horas de trabalho pedagogico na escola (HTPE), quando
organizadas em periodos diferentes, ndo devem ser consecutivas (final de um periodo e inicio
do outro).

Artigo 13 - As horas de trabalho pedagogico coletivo (HTPC) serao distribuidas da
seguinte maneira:

1 - Educagao Infantil PEB — Creche: as 2% e 3° feiras;

2 - Educagao Infantil PEB - Pré-Escola: as 4° feiras;

3 - Ensino Fundamental PEB I: as 3? feiras;

4 - Ensino Fundamental PEB II: de acordo com a organizagao escolar;
5 - Educacgao Especial PEB II: de acordo com a organizagao escolar.

Paragrafo Unico - As Horas de Trabalho Pedagogico Coletivo (HTPC) dos docentes
que possuem dois cargos/fungdes piiblicos, serdo distribuidas de acordo com a organizacdo da
Unidade Escolar e/ou Instrugao Normativa especifica, observando os acimulos de cargo.

Artigo 14 - Fica vetado ao Ocupante de Posto de Trabalho da Rede Municipal ter aula
atribuida na rede no mesmo periodo em que exerce essa fungéo.

Artigo 15 - O docente ou profissional da educagao aposentado devera apresentar, no
ato da atribuicao, o holerite pelo qual recebe a aposentadoria ou declaragao do cargo pelo qual
se aposentou.

Artigo 16 - A atribui¢ao de classes e de aulas durante o ano, livres ou em substitui¢ao
(superiores a 20 dias consecutivos), far-se-a no seguinte local:
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* Secretaria Municipal de Educacao e Cultura (Centro Interativo Municipal): para
Educagao Infantil, Ensino Fundamental, Educa¢ao Especial e Educa¢ao de
Jovens e Adultos.

Paragrafo Unico - As atribui¢bes ocorrerao as segundas-feiras as 9 horas, podendo
ocorrer atribui¢des extraordinarias a critério e necessidade da Secretaria Municipal de
Educagao e Cultura.

Artigo 17 - Os docentes inscritos poderao comparecer em todas as atribuicdes e
participar das mesmas desde que munidos da documenta¢do exigida no Artigo 3° desta
Instru¢ao Normativa, nao sendo dispensados das aulas que ministra nesse dia e horario,
arcando com as faltas decorrentes do periodo de ausencia.

§ 1° - Cabera aos responsaveis pela atribuicao fazer a ata explicitando claramente o
nome do docente, a Unidade Escolar e a classe/aula atribuida.

§ 2° - As atribuic¢bes seguirdao a ordem do Processo Seletivo até o tltimo colocado.
Somente ap0s percorrida toda a lista, a classificagao voltara ao inicio.

Artigo 18 - Os Diretores devem acompanhar a atribui¢ao inicial munidos de atas e
listas de classificagao.

Artigo 19 - No momento da contratagdo, o docente devera apresentar os documentos
descritos no Edital do Processo Seletivo.

III - DAS DESISTENCIAS

Artigo 20 - O docente Ocupante de Fung¢ao Atividade deve assumir as aulas/classes
no dia determinado no momento da atribuigao.

§ 1° - Caso o docente nao assuma a classe/aula no dia determinado no momento da
atribuigao, sera considerada sua desistencia, nao podendo participar de atribui¢des durante
o restante do ano letivo no segmento em que se deu a desisténcia.

§ 2° - Embora ocorra perda da aula/classe atribuida, ndo sera considerada a
desistencia do docente caso este ndo assuma a classe/aula no dia determinado por motivo de
satide (com apresentac¢do de atestado médico), podendo participar de atribui¢des durante o
ano letivo.
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§ 3° - O “caput” deste artigo também se aplica aos docentes admitidos como
eventuais ou em carater excepcional.

Artigo 21 - O docente Ocupante de Fungdo Atividade, que venha a apresentar durante
o ano, situagdao de desistencia de aulas e/ou perda de classe/aula em razao de auséncias
consecutivas ou interpoladas, ficardo impedidos de participar do processo de atribuicao de
classes e aulas durante o ano letivo, no segmento em que se deu a perda ou desisténcia.

§ 1° - O docente PEB II que trabalha em 02 (duas) Unidades Escolares ou mais, podera
desistir uma {inica vez, das aulas em uma das unidades de trabalho, a fim de diminuir a
quantidade de escolas, desde que o ntimero de aulas seja igual ou superior a sua carga horaria
atual.

§ 2° - Sera excepcionalmente permitida, uma tinica vez, a desistencia do docente
interessado em aulas ou classe para o qual seja habilitado e que estiver na fun¢dao de professor
auxiliar, professor eventual ou em carater excepcional. Apds a desisténcia, o docente nao
podera participar de atribui¢des durante o restante do ano letivo no segmento em que se deu a
mesma.

§ 3° - O “caput” deste artigo se refere a toda atribui¢ao de aulas ou classes, inclusive as
referentes aos Projetos da Educagdo e Social, bem como aos docentes admitidos como
eventuais e em carater excepcional.

IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 22 - A acumulagao de 02 (duas) fungdes ou de fungao/cargo docente com
fung¢do/cargo de Suporte Pedagogico ou Posto de Trabalho podera ser exercido nos termos da
Constitui¢ao Federal, do Artigo 86 da Lei 2.207, de 16/06/99.

§ 1° - Fica vetada a acumulagao de 03 fungdes/cargos piblicos.

§ 2° - Para acimulo de cargo devera haver compatibilidade de horarios inclusive das
Horas de Trabalho Pedagogico Coletivo (HTPC) e Horas de Trabalho Pedagogico na Escola
(HTPE).

Artigo 23 - Compete ao Diretor de Escola (Educagao Infantil, Ensino Fundamental e
Educagao Especial), ouvido o Conselho de Escola, decidir pela permanéncia do docente
substituto, quando ocorrer novo afastamento do mesmo docente substituido ou quando
houver vacancia do cargo/fungdo, desde que:
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1 - O intervalo entre os afastamentos seja inferior a 15 dias;

2 - A interrupgao do afastamento tenha ocorrido em periodo de recesso escolar.

Artigo 24 - Compete a equipe pedagogica da escola registrar o desempenho e a
assiduidade do docente, apresentando o relatorio ao Conselho de Escola para emissao de um
parecer sobre sua permanencia ou ndao. Sendo o relatorio declarado insatisfatorio, o que causa
prejuizo aos alunos, este sera analisado pela comissao designada pela Portaria N° 02, de
01/09/2016, que encaminhara o parecer a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura para
providencias cabiveis.

Paragrafo Unico - O “caput” deste artigo também se aplica aos docentes admitidos
como eventuais ou em carater excepcional.

Artigo 25 - O Ocupante de Funcao Atividade sera contratado conforme Artigo 37,
Inciso IX, da Constitui¢ao Federal, combinado com o artigo 35 e seguintes, da Lei Municipal
2.207,de 16/06/1999.

§ 1° - A contratagdo dos Ocupantes de Fung¢ao Atividade para a atribui¢ao de aulas /
classes livres cessara apos o ingresso de servidor concursado ou data estipulada na Portaria de
Admissao.

§ 2° - A contratagdo dos Ocupantes de Fung¢ao Atividade para a atribuicao de aulas /

classes em substitui¢ao cessara apos o retorno do Titular de Cargo ou data estipulada na
Portaria de Admissdo.

Artigo 26 - Se nao houver docente habilitado cadastrado, as aulas poderao ser
oferecidas em carater excepcional, apds analise da necessidade de atribui¢ao do responsavel
pela mesma, a docentes habilitados que estejam devidamente cadastrados na seguinte ordem
de preferéncia:

1 - PEB II habilitados em outras disciplinas respeitando as areas de conhecimento:

a - Lingua Portuguesa, Ingles e Arte;

b - Matematica, Ciéncias Fisicas e Biologicas, Biologia, Fisica, Quimica e Educacdo
Fisica;

¢ - Historia, Geografia, Filosofia, Sociologia e Psicologia;

2 — PEB I com habilitagao em Pedagogia;
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3 - PEB Pré-Escola com habilita¢ao em Pedagogia;
4 - PEB Creche com habilitagao em Pedagogia;

Artigo 27 - O docente contratado em carater excepcional perdera, a qualquer tempo, as
aulas que lhe forem atribuidas quando:

1 - Surgir docente portador de Licenciatura Plena, habilitado na disciplina.

2 - O docente nao atender a necessidade das aulas atribuidas, seguindo o artigo 23
desta Instru¢ao Normativa.

Artigo 28 - Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Cerquilho, 24 de Novembro de 2016.
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LAELIA ALBA LIN UEIRA
Secretaria Municipal de E

Aprovada pelo Conselho Municipal de Educagao em 01/12/2016.
Publica¢ao em 05/12/2016.



